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Van start met Windows XP 


Het ABC van 


Elke computer werkt maar zodra er een besturingssysteem op 


staat, dat de interactie regelt tussen de machine en de mens. 


Tegenwoordig staat op elke nieuwe pc Windows XP als 


besturingssysteem, dus is het best wel handig als je je 


hiermee uit de slag kan trekken. Daarom overlopen 


we in deze cursus de belangrijkste dingen 


die je moet weten. 


Van start 


Je zit aan de computer, hij staat aan en wat nu? Als 
dit de eerste keer is dat je met Windows te maken 
krijgt, is het waarschijnlijk even wennen. Het eer- 
ste wat je op je scherm moet proberen te zoeken, is 
een klein pijltje. Dat pijltje is gekoppeld aan je muis. 
Je kan het dus verplaatsen door je muis te bewegen. 
Op je muis zitten meerdere knoppen en misschien 
ook een wieltje. De linkerknop en de rechterknop 
van je muis zijn het belangrijkst in Windows. Met 
de linkerknop kan je programma’s opstarten, stuk- 
ken gegevens selecteren, op knoppen (op je scherm) 
drukken, enzovoort. Als je op je rechtermuisknop 
drukt, krijg je een menu te zien dat afhankelijk is 
van waar je je precies bevindt in je programma. Dat 
noemen we contextgevoelig. 

Zoals we al zeiden, hebben sommige muizen ook 
een wieltje. Door dit met je vinger te laten rollen, 
kan je in een lang document of op een lange web- 
site naar beneden en naar boven scrollen (de vaktaal 
vind je in het midden van dit nummer). Zo hoef je 
niet telkens met je muisaanwijzer naar de scroll- 
balk rechts van je scherm te gaan om er de balk 
naar beneden te 
schuiven. 


Met een muiswieltje 


moet je niet meer 


eindeloos zitten scrollen. 


CLICKX MAGAZINE 36 - 11 MAART 2002 


Jean koos 


voor deze 
CUrsus. 


Bestanden 
en mappen 


Dingen die je op je computer bewaart, zo- 
als bijvoorbeeld teksten of muziek, noe- 
men we bestanden. Meestal worden die 
bestanden met gegevens op je harde schijf 
bewaard, maar het is ook mogelijk dat ze 
op een diskette of op een cd of dvd staan. 
Op je harde schijf worden die bestanden 
niet zomaar na elkaar bewaard. Ze komen 
terecht in mappen. Zo kan je later alles 
gemakkelijker terugvinden. Windows 
maakt zelf een aantal mappen aan en die 
laat je beter zoals ze zijn. Maar je kan na- 
tuurlijk zelf ook mappen maken en ver- 
wijderen, zodat je alles ordent naar jouw 
zin. 

Weet je wat wel handig is? Maak zoveel 
mogelijk gebruik van de map MIJN po- 
CUMENTEN voor je bestanden, niet voor 
nieuwe software. Bijna alle Windows-soft- 
ware gebruikt die map als standaardmap 
om nieuwe documenten in op te slaan. 
Bovendien kan je zo ook snel een back-up 
maken, als je weet dat al je belangrijke do- 
cumenten in die map zitten. 


D 
VOOR BEGINNERS 


uringssysteem 


Kruisjes en vierkantjes 


Als je links onderaan je beeldscherm kijkt, zie je daar een knop 
met START staan. Klik op die knop met je linkermuisknop. Be- 
weeg nu met je muis naar de knop ALLE PROGRAMMA'S. Je zal 
zien dat er zich een tweede menu ontplooit. Daarin vind je alle 
programma’s terug 


\@) Easy Computing (EI) Network Associates 


» ’ 
Kin, Marian @D cs » || 5 Quicktime » Af ä 
@ Hm » | @ systeembeheer N TESOPJE computer 
r \E) Pod » |} (E&) System Tools » staan: Beweeg nu 
=> Internet Explorer @) Microsoft Office Tools » | @ zipcentral » pi 
E-mail (E) MUSICMATCH » || 2} acrobat Reader 5.0 nog EET keer met Je 
Manel (@ Palm Desktop » | <9 address Book muis naar ACCEs- 
wi naw (5) ROUTE 66 Route 2003 » |} 5 Rekenmachine 
@N speedrouchuse » am consend remt SOIRES en dan naar 
[Evere @ sat JE meons WorpPap. Klik met 
@D van Dale » | Je nfanvien ar se 
WEES voce @ veteianenrd va vertorrovener 6 je linkermuisknop op 
& MUSICMATCH Jukebox jd aande : tog WorpPap. Dat is een 
Sr RE JInitiator Control Panel 1,1,8.11 et Program Compatibilty Wizard klein tekstverwer- 
E] Microsoft Access Volo View Express 5 
4 Elektronisch Groene boekid Microsoft Excel ® windows Media Player kingsprogramma dat 
RS microsoft FrontPage 2& windows Messenger altijd in Windows zit. 
microsoft Outlook Mb Windows Movie Maker Ni 
Wierozoft PowerPont SD wird scanner en cara Als we zeggen dat je 
Alle programma's _® A 
lies piicrosoft Word © synchronize ergens moet op klik- 


(@) outlook Express 
E} Windows Explorer 
KA © windows Media Player 


CE Windows Explorer 


ken, bedoelen we al- 
tijd dat je moet klik- 
ken met je linker- 
muisknop, tenzij we 
iets anders zeggen (dan gaat het meestal over de rechter- 
muisknop). 

Het programma WordPad is nu opgestart. Een aantal eigen- 
schappen van WordPad kom je in elk Windows-programma 
tegen. Zo ook de drie belangrijke knoppen die we nu zullen 
bespreken. In de rechterbovenhoek van WordPad vind je in 
een rijtje drie kleine knopjes. Met de meest rechtse knop, het 
kruisje, kan je het programma weer sluiten als je klaar bent. 
Overigens kan je Windows altijd om uitleg vragen als je niet 


Even door een paar menu's lopen en je 
eerste programma is opgestart. 


Groep sluiten 


El Document - WordPad 
Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Help 


@- & 


vlo vl (westen 


Druk op F1 voor Help 


Met één klik op het kruisje, sluit je elk programma in Windows. 


meer weet wat een knop betekent. Je houdt alleen even je muis- 
aanwijzer stil boven de knop en er verschijnt een geel balkje 
met meer uitleg. Klik nu op het kruisje om WordPad te slui- 
ten. Daarna start je het opnieuw op zoals we hierboven heb- 
ben uitgelegd. 

De knop met het vierkantje naast het kruisje kan 
twee gedaanten aannemen, afhankelijk van de toe- 
stand van het programmavenster. Als een pro- 
gramma niet schermvullend is, wordt het dat wel 


COMPUTERS 


Maximaliseren 


met een druk op deze knop. Dat noemen we maximaliseren. Met de 
Zodra je het programmavenster hebt gemaximaliseerd, ver- nd 
andert het uitzicht van deze knop in twee vierkantjes over me- kantje 
kaar. Klik je dan opnieuw op deze knop, dan verandertje pro- zetje de 
grammavenster terug naar zijn vorige grootte. In hetzelfde rij- schermen 
tje blijft er nog één knop over, die met een liggend streepje. „55/0 


Die knop kan je gebruiken om je venster te minimaliseren. 
Als je erop klikt gaat je venster als het ware liggen in de taak- 
balk onderaan je scherm. In die bewuste taakbalk vind je alle 
programma’s die actief zijn. Klik je met de muisknop weer op 
de knop van WordPad in de taakbalk, dan wordt je venster weer 
gemaximaliseerd. Dat komt vooral van pas als je met ver- 
schillende programma’s tegelijkertijd aan de slag bent. 


Erg handig aan Windows is dat je meerdere 
programma's tegelijk kan laten draaien en 
zo snel even over en weer kan wippen tus- 
sen een tekstverwerker en een multimedia- 
speler bijvoorbeeld. Al de verschillende pro- 
gramma's en mappen die je hebt openstaan, 
staan keurig naast mekaar in de taakbalk on- 
deraan. Door op een van die balkjes te klik- 
ken, komt dat bepaalde programma of map 
op je scherm en kan je er in aan de slag. Maar 
stel dat je nu zo'n hele resem van die pro- 


gramma's hebt openstaan, en je moet plots 
snel weg? Moet je ze dan een voor een aan- 
klikken en sluiten? Veel handiger is het om 
ze allemaal tegelijk dicht te doen natuurlijk. 
Dat doe je door de Crrr-toets op je toetsen- 
bord ingedrukt te houden terwijl je alle balk- 
jes in je taakbalk aanklikt. je zal zien dat ze 
een beetje van kleur veranderen. Klik nu met 
je rechtermuisknop op een van die balken 
en kies voor GROEP SLUITEN. Wil je enkel maar 
zien wat er op je bureaublad staat en mogen 


de programma's rustig verder draaien dan 
kan je in dit snelmenu kiezen voor GROEP 
MINIMALISEREN. 


Trapsgewijs 
Onder elkaar 
Naast elkaar 
Groep minimaliseren 


roervak leeg te maken 


Ò Yan Dale Gro... 


Elektronisch a. 


Snel eventjes je bureaublad opruimen. Als dat 
in het echt ook maar kon! 


CLICKX MAGAZINE 36 - 11 MAART 2002 


COMPUTERS 


We gaan nu een beetje oefenen in het wer- 
ken met al die mappen en bestanden. Daar- 
voor gebruiken we de Windows Verken- 
ner. Die start je op door op de knop START 
te klikken en daarna je muispijl naar de 
knop ALLE PROGRAMMA’ te bewegen. Ga 
dan naar BUREAU-ACCESSOIRES en klik dan 
op WINDows VERKENNER. In dat program- 
ma krijg je een overzicht van alles wat er 
op je computer te vinden is. 


Às Deze computer 


Bestand Bewerken Beeld Favorieten Extra 


@ vorice " 


Adres À Deze computer 


Help 


Er 
v| EJ ea naar 


Jd 3,5-inch diskettestation (A:) 
Gee System (C:) 

“er Data (D:) 

_DVD-station (E:) 


A 
$ Ps Zoeken We Mappen 


Folders 


@ Bureaublad 
IE @ Mijn documenten 
P) Deze computer 
@ JÀ 3,5-inch diskettestation (A:) 
Se System (C:) 
) <> Data (D:) 
Eh DVD-station (E:) 
® WE Waymnosieliekx (K:) 
® © mijn netwerklocaties 
&) Prullenbak 
C) Contact2 
C) Outlines 2003 
We iC) WebkKompas Reizen 


E\laymnosielickx (K:) 


De Windows Verkenner biedt je een mooi 
overzicht van wat er allemaal op je computer 
staat. 


Zoek nu in de linkerkolom naar het item 
DEZE COMPUTER. Klik even op het pluste- 
ken dat juist vóór Deze computer staat. Je 
zal zien dat er een lijstje wordt geopend. 
Daarin vind je alle mappen terug die on- 
der Deze computer gerangschikt staan. Klik 
nu ook een keer op het plusteken voor de 
letter C. Het is mogelijk dat daar bij jou Lo- 


Oefening baart kunst 


KAAL STATION (C:) staat, dat maakt niet uit. 
Die C: is de schijfletter die wijst op de har- 
de schijf. 

Je ziet nu ook alle onderliggende mappen 
van C: staan. Als er een plusteken staat, wil 
dat zeggen dat er nog onderliggende map- 
pen of documenten in de bewuste map ver- 
borgen zitten. Die noemen we submappen. 
Als je nu in de linkerkolom op een map 
klikt, krijg je in de rechterkolom te zien wat 
er in die map zit. Je zal zien dat een be- 
standsnaam heel vaak gevolgd wordt door 
een punt en drie letters. Die drie letters noe- 
men we de extensie. Door die extensie weet 
Windows om wat voor soort bestand het 
gaat: zo staat .doc bijvoorbeeld voor een 
Word-bestand, .mp3 voor een muziekbe- 
stand, enzovoort. Windows weet ook wat 
voor programma bij welk bestand hoort. Als 
je dus zou dubbelklikken op een bestand 
waar achteraan .doc achterstaat, dan zal 
Windows automatisch Word opstarten en 
het bestand daarin tonen. 

In onze Windows Verkenner staat bijvoor- 
beeld een map Test. Daarin gaan we nu een 
submap maken met de naam Foto’s. Daar- 
voor klik je allereerst in de linkerkolom op de 
map Test, dan ga je bovenaan klikken op het 
menu BESTAND. Daarin kies je voor Nieuw en 
dan voor map. 

In je rechterkolom zie je nu een map ver- 
schijnen met de naam NIEUWE MAP. Klik hier- 
op met je rechtermuisknop. In het snelmenu 
dat verschijnt, ga je naar NAAM WIJZIGEN. Nu 
kan je de naam veranderen naar Foto's. Je 
sluit af met een druk op de ENTER-toets. Heb 


Slepen en verwijderen 


Nu gaan we onze nieuwe map Foto’s vullen 

met beelden. In onze map Test staan al een 

paar beeldbestanden. We nemen één van de 

beeldbestanden, met de naam ‘closeup!’ vast. 

Dat doen we door er met de muisaanwijzer 

op te klikken en de muisknop ingedrukt te 

houden. Je beweegt die muisaanwijzer dan 

naar de map Foto's. Zodra de map Foto’s 

van kleur verandert, kan je de muisknop los- 

5 laten zodat je geselecteerde be- 

stand verplaatst wordt naar de 
EE eon ipa à s 

& S Sren Eee map Foto’s. Deze bewerking 

noemen we slepen. 

Stel nu dat je een bepaald bestand. 

kwijt wil. Dan selecteer je het be- 

stand dat je wil verwijderen door 

een klik erop. Dan druk je op de 


Door te slepen zet je 
alle bestanden op de 
plek waar ze volgens 
jou thuishoren. 
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Verwijderen van bestand bevestigen 


4) Weet u zeker dat u Poezen.JPG naar de Prullenbak wilt verplaatsen? 
P: 


Ben je zeker dat je dit bestand wil verwijde- 
ren? Druk dan op ja. 


DELETE-toets op je toetsenbord. Windows 
Verkenner vraagt je voor alle zekerheid toch 
nog een keer of je wel overtuigd bent dat je 
dit bestand wil verwijderen. Als dat zo is, 
druk je op JA. 

Oeps, heb je je vergist en wou je dat bestand 
eigenlijk toch niet kwijt? Geen nood. Met deze 
truc ben je zo uit de problemen. Klik even in 


arians r D:Marians bestanden\Test_____—————— | 


Bewerken Beeld Favorieten Extra Help 
Cn 
& Snelkoppeling 
Verwijderen 
Naam wijzigen 
Eigenschappen 


D=) Werkmap 

ik Bitmapafbeelding 

Liz Microsoft Word Document 

LEI Microsoft Access Application 

@ Microsoft PowerPoint Presentation 
== É] Tekstdocument 

® OD Plug 5) wav file 

GD Tweek Ec Microsoft Excel Worksheet 


> En VanDale 
B (C) Groot wi le ZipCentral File 


EF WTDT 


4 


Test 


Sluiten 


Een nieuwe map tover je via dit menu op je 
scherm. 


@r D:\Marians bestanden\Test 


Bestand Bewerken Beeld Favorieten Extra Help 


é) Vorige v (jd $ © Zoeken 


Adres lo D:\Marians bestanden\Test 


| Á Mappen 


Folders X Foto's 


àl i) IrfanView hl 
C) Languages 
& C Plugins 
lC) TweakiI 
El lC) VanDale 
WC) Groot woordenboek der Nec 
B) WINDOWS 
Se Data (D:) 
EW lC) data 
@ (CD help 
® DD 1386 
El (C) Marians bestanden 
l) Album 
EW l) Backup bestanden CI 
CÀ) CD hoesjes 
B @ Clickx 
\lC) Materiaal 9 okt 
El IC) Muziek 
El IC) Privé 
El lC) Template 
ei 


C) Foto's 


Door te spelen met de plus- en mintekens 
heb je in geen tijd een overzicht van je 
bestanden. 


je ook opgemerkt dat er in de linkerkolom 
voor de map Test een plusteken verschenen 
is? Zodra je daarop klikt, verschijnt de map 
Foto's. 


het menu BEWERKEN op VERWIJDEREN ONGE- 
DAAN MAKEN. Meteen staat alles weer waar het 
stond. 

Wil je de bestanden niet verplaatsen maar wel 
kopiëren zodat het bewuste bestand ook blijft 
staan waar het eerst stond? Dat doe je op de- 
zelfde manier als bij kopiëren. Alleen moet je 
nu niet je linkermuisknop indrukken maar 
wel de rechtermuisknop. Zodra je die rech- 
termuisknop loslaat boven de map waarheen 
je je bestand wil kopiëren, verschijnt er een 
snelmenuutje op je scherm. Daarin kies je 
voor de optie HIERHEEN KOPIËREN. 


=_r 
ee Hierheen kopiëren 
A dal ” 
S sjczag Hierheen verplaatsen 
Sj-po_ Hier snekoppelngen maken 
Annuleren 


Ga met je muisaanwij- 
zer naar de optie 
Hierheen kopiëren. 


Opslaan als 


Als je ’s avonds je computer uitzet, gaat alles 
wat je niet hebt bewaard verloren. Het is nog- 
al logisch dat je daar niet al te gelukkig mee 
zou zijn, dus gaan we nu even bekijken hoe 
we dat aanpakken, dat opslaan. Hiervoor ma- 
ken we nog een keertje gebruik van het pro- 
gramma WordPad dat je altijd in Windows 
terugvindt. Het principe van opslaan werkt 
in de meeste programma’s op dezelfde ma- 
nier. We openen dus het programma Word- 
Pad en tikken daar een tekstje in. Om het te 
bewaren klikken we op de knop met een dis- 
ketje op. 


El Document - WordPad 
Bestand Bewerken Beeld Invc 


De knop met het dis- 
ketje op zorgt ervoor 
dat je je bestanden 


het dialoogvenster OPSLAAN ALS. Daarin kan 
je een naam geven aan je document. Word- 
Pad verzint zelf al een naam, maar als je lie- 
ver iets anders wil, vul je dat in in het vakje 
achter BESTANDSNAAM. WordPad stelt ook 
standaard voor om je bestanden te bewaren 
in de map MIJN DOCUMENTEN. Eigenlijk best 
handig, want zo weet je altijd waar je moet 
gaan zoeken. Natuurlijk kan je in deze map 
ook submappen aanmaken. Wil je een be- 
staande map openen, dan doe je dat door er 
op te dubbelklikken. Wil je mappen zien die 
hoger in de structuur zitten, dan moet je in 
het OPSLAAN ALs-venster klikken op de knop 
met de gele map en het pijltje. Om echt op te 
slaan, klik je natuurlijk nog een keer op de 
knop OPSLAAN. 

Hoe vinden we nu de volgende dag een bestand. 
terug dat we hebben bewaard op onze compu- 
ter? Daarvoor open je allereerst het program- 
ma waarmee je dat bestand hebt aangemaakt. 
Dan klik je in de knoppenbalk linksboven op 
de knop met de openstaande gele map. 


El Document - WordPad 
Bestand Bewerken Beeld : 


(SR SA 


Een druk op de knop met 
de gele openstaande 
map zorgt ervoor dat je 
een reeds bestaand 
document opnieuw kan 
openen. 


Er bestaat overigens ook een andere manier 
om een document te openen. Daarvoor ga je 
naar het menu BESTAND en daar kies je voor 
OPENEN. Met de verschillende knoppen links 
in de balk en met de knop met het mapje met 
het pijltje kan je naar de juiste map navige- 
ren. Zodra je het bestand hebt gevonden dat 
je wil openen, klik je erop met je linker- 
muisknop en daarna klik je op OPENEN. 


(Arial [Openen] ‘ 


Afmelden of uitschakelen 


Vooraleer je ’s avonds gaat slapen, moet je natuurlijk je computer uitzetten. Dat 
doe je niet zomaar door op de aan-uitknop te duwen. Als je dat zou doen, zou 
het op een goeie dag wel eens serieus verkeerd kunnen aflopen. Een computer 
is een complex werkende machine, die zelfs als jij er niks mee doet, nog altijd 
bezig is met rekenen. Al is het maar om het beeld op je scherm te tonen. Als je 
hem midden in zo’n taak zijn elektriciteit zou ontnemen, dan is het mogelijk 
dat sommige systeembestanden beschadigd worden waardoor je pc op de duur 
helemaal dienst zou kunnen weigeren. We vertellen je dus hier hoe je het af- 
zetten best aanpakt om zo lang mogelijk goeie vrienden met je pc te blijven. 

Vooraleer je de machine afzet, moet je eerst nog je besturingssysteem — Win- 
dows dus — naar bed sturen. Dat doe je, echt waar, met een druk op de START- 
knop, links onderaan je scherm. Daarna druk je op AFSLUITEN (Windows XP 


Professional) of UITSCHAKELEN (Windows XP Home). Je krijgt nu op je scherm 


drie mogelijkheden geserveerd: Slaapstand, Uitschakelen, 
en Opnieuw opstarten. Druk dan maar op UITSCHAKELEN 
en even later zet je trouwe vriend zichzelf uit. Sommige 
modellen moet je nog met de hand uitzetten, nadat je pc 
daartoe het sein heeft gegeven. Dan verschijnt de tekst U 
KAN NU DE COMPUTER UITSCHAKELEN op je scherm. Je com- 
puter staat nu uit en jij kan ook gaan slapen… 


Nog sneller met toetsen 


Computer uitschakelen 


Oo & 


Slaapstand Uitschakelen Opnieuw opstarten 


Annuleren 


Dankzij dit schermpje kan je je 


computer op een veilige manier 


uitzetten. 


Na een tijdje zal je misschien wel heel snel en handig weg kunnen met de 
muis, maar wedden dat het nóg sneller kan met de toetsen? Een heleboel 
van de opdrachten die je met de muis kan geven, kan je net zo goed met 
toetsencombinaties doorgeven aan je pc. Er zijn er ontzettend veel, en we 


geven je hier alvast een kleine selectie. 


Wat dacht je bijvoorbeeld van de combinatie sHIFT + Fro? Dan krijg je het- 
zelfde te zien als wanneer je met je rechtermuistoets zou klikken. Een snel- 
menu met andere woorden. Hou je de CTrr-toets ingedrukt samen met de 
Esc-toets, dan krijg je het Startmenu op je scherm te zien. Ook als je op de 
Windows-toets op je toetsenbord drukt, krijg je datzelfde Startmenu te zien. 


Maar ook met de Arr-toets is heel wat mogelijk. Druk je 
op ALT + Tag, dan verschijnt er een klein dialoogvenster 
van de programma's en mappen die open staan. Als je 
dan nog een keer op de TAB-toets duwt, verspring je tel- 
kens naar het volgende programma. Laat je dan de Arr- 
toets los, dan komt dat programma op de voorgrond. Als 
je op Aur + F4 drukt, dan sluit je het actieve venster. Kies 
je voor Ar en druk je tegelijkertijd op de SPATIEBALK en 
de letter N dan minimaliseer je het actieve venster. Met 
ALT + X maximaliseer je het actieve venster. 

Niet eenvoudig om te onthouden, al die sneltoetsen? Ge- 
bruik gewoon enkele die je vaak van pas kunnen komen, 
en leer er gaandeweg een paar bij. Je zal zien dat je na 
een tijdje iedereen verwonderd doet staan door wat je al- 
lemaal uithaalt met je toetsenbord. Overigens geeft Win- 
dows je overal geheugensteuntjes mee. Klik maar eens 
op een menuutje en je zal zien dat er achter een hele- 
boel opdrachten staat wat de overeenkomstige toetsen- 
combinatie is. 


xx extra stukjes cursus - Bericht (HTML) 


Bestand « Bewerken Beeld Invoegen Opr 


Nieuw 
Verzenden Ctrl+Enter 
Opslaan Ctrl+5 
Opslaan als… 

Bijlagen opslaan… 


Briefpapier opslaan… 


Verwijderen Ctrl+D 
Naar map verplaatsen. _ Ctrl+Shift-+V 
Maar map kopiëren. 

Pagina-instelling.… 

Afdrukken. … Ctrl+P 


Eigenschappen 


Sluiten Alt+F4 


Windows zorgt op 
onverwachte plaat- 
sen voor geheugen- 
steuntjes… 


— Marian Kin — 
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